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一、系统介绍

为持续开展公司治理常态化评估，响应《健全银行业保险

业公司治理三年行动方案(2020-2022 年)》（银保监发〔2020〕

40 号）中提到的“2020 年重点推进公司治理信息系统建设”的

监管号召，落实泰康保险集团科技化战略要求，同时提升公司

治理自评估与整改追踪的工作质效，公司联合泰康保险集团及

部分子公司建设公司治理评估系统。

通过模拟监管填报系统，建设泰康人寿内部的公司治理评

估系统，能够实现公司治理评估全流程线上化，有效记录评估

问题指标台账、推动各责任主体追踪整改、降低操作风险、提

升评估效率，协助高效对接监管评估系统。进而建立起公司治

理建立常态化监督体系与闭环改进体系，不断提升公司治理有

效性。
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二、流程展示

（图中标号：代表该流程节点在本文档中的序号位置，可自行

对应查看。）
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三、角色介绍

1. 董办管理员

支持查看本部门创建的所有任务，流转至本部门管理员

需审批的任务，和本部门的历史审批记录数据。每个机构支

持有多个董办管理员。

2. 董办负责人

支持查看已评估完成的任务和自己历史审批记录。支持

查看流转至自己的数据，评估导航处的所有数据。

3. 部门经办人

支持查看流转至自己需填报的任务和自己历史填报记

录。支持查看流转至自己的数据，评估导航处的所有数据。

4. 部门加签人

支持查看流转至自己的审批任务和历史审批记录。支持

查看流转至自己的数据，评估导航处的所有数据。

5. 部门负责人

支持查看流转至自己的审批任务和历史审批记录。支持

查看流转至自己的数据，评估导航处的所有数据。

6. 评估组领导（本手册暂不涉及）

通过呈批件的方式：支持查看已评估完成的任务。支持

查看流转至自己的数据，评估导航处的所有数据。
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四、流程介绍

1.系统登录

(1)登录 OA

建议使用 IE11 或 Google Chrome 7.0 及以上版本登

录。

(2)进入系统

有两种方式进入“公司治理评估系统”

方法一：登录集团 OA 首页，在常用系统中点击登录“公

司治理评估系统”，或在【更多】中寻找。

方法二：登录集团 OA 首页，在左侧“行政审批”栏点

击【公司治理评估系统待办】，进入系统
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进入系统后，自动展示的是系统“待办事项”页

此时，【董办管理员】可以点击进入“评估指标管理”

页面，点击【新建任务】，开始创建任务

（仅支持上传统一的报告模板，具体指标任务分配需联系 IT 老师上传。）
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2.【董办管理员】创建任务

(1)创建任务

进入“评估指标管理”页，点击【新建任务】，开始创建任务

(2)表单填报

①需要填报的表单内容：

【任务标题】：文本长度<=60 字

【报告模板】：支持压缩包文件、word 文件上传，文件大小<=10M

②可查看每个【指标信息】的表单：

填报完成后，点击提交，表单将发送至【董办负责人】审批
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3.【董办负责人】审批任务

(1)选择表单

有两种方式可进入表单审批页面：

①进入“待办”中，选择需要审批的表单

②进入“报送会签审批”页，选择状态为【审批中】的

表单进行审批

(2)表单审批

进入任务表单，查看需要审批的表单信息

在【报告模板】处，鼠标悬浮时会看到文件的全部名称，

点击即可下载
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【董办负责人】可进行的操作如下：

【审批意见】

①选择【通过】，表单将下发给设定好的部门的【部门

经办人】

②选择【不通过】，表单将返回上一步【董办管理员】

重新填写

【意见说明】

选择【通过】，自动填充“通过”；选择【不通过】，

则必须填写理由字段。

审批完成后，点击提交，系统会将表单的各个任务将分
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发给指定部门的每个【部门经办人】进行填报处理

(3)进度查询

【董办负责人】审批通过后，【董办管理员】可在“评

估指标管理”的表单详情中，点击【接收情况查看】查看任

务当前接受情况

接受情况中的打勾和打叉表示当前部门的任务是否通过

了对应的审批

点击【催办】会在系统内发送待阅消息给相关的【部门

经办人】，同时也将根据任务当前所在状态的不同发送提醒

下一节点的信息内容至【部门经办人】便笺
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4.【董办管理员】审批任务

(1)选择表单任务

*当该任务下发的【部门负责人】审批通过后，【董办管

理员】才能看到该任务的表单

【董办管理员】进入“待办”中，选择需要审批的表单

(2)表单审批

进入任务表单，需要进行以下审批

①【已上传报告】审批

1) 选择【评估意见】

选择【通过】，表单继续由【董办管理员】处理；

选择【不通过】，表单退回至【部门经办人】重

新填写，并重新走审批流程。

2) 填写【评估意见说明】
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②【指标信息】审批

3) 选择【评估意见】

选择【通过】，表单继续由【董办管理员】负责

处理；

选择【不通过】，表单退回给【部门经办人】重

新填写，并从步骤 5 重新走流程

4) 填写【评估意见说明】
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(3)表单提交

审批完成后提交，根据以下情形判断下一步走向

1 当任意【评价意见】存在【不通过】的选项，则返回

到【部门经办人】，并重新填写【不通过】的指标，

【通过】的指标无需重填；

2 当全部【评价意见】是【通过】的选项，则可进入下

一步骤（需要让表单的所有部门的任务被【董办管理

员】审批通过，才可进入下一步）

注：董办管理员可以随时选择合并及下载各部门提交上来的指标填报表。
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5.【董办管理员】合并任务

(1)选择表单

有两个方式可进入表单合并页面：

*仅当所有部门把表单发送回来给【董办管理员】审批通

过后，【董办管理员】才可对表单的全部任务进行编辑

1 进入“待办”中，选择需要合并的表单

2 进入“评估指标管理”页，选择【已全部接收】的表

单进行合并
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(2)表单合并

进入任务表单，在这一步中，【董办管理员】需要检查

每一条信息

检查完成后，点击【报表合并】，进入下一步表单编辑
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6.【董办管理员】编辑任务

(1)选择表单

有两个方式可进入表单编辑页面：

1 进入“待办”中，选择需要编辑的表单

2 进入“评估指标管理”页，选择【合并完成】的表单

(2)表单编辑

进入任务表单，【董办管理员】可对表单中的任务进行

修改，具体可修改的内容同步骤 4【部门经办人】填报任务
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(3)表单操作功能

1 【一键导出附件名称】

2 【一键导出附件】

导出附件以参考选项为维度分文件夹导出压缩包文

件，导出字段包含指标内容、评价维度、指标序号、

附件名称

3 【一键上传附件名称】

4 【导出指标评估表】

(4) 表单提交

当【董办管理员】认为无需修改后点击提交，表单

进入【董办负责人】待办进行审批。
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7.【董办负责人】审批任务

(1)选择表单

有两个方式可进入表单审批页面：

1 进入“统一待办”中，选择需要审批的表单

2 进入“报送会签审批”页，选择【合并报表审批中】

的表单进行审批

(2)表单审批

进入任务表单，此时【董办负责人】可查看当前表单的

全部信息
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【董办负责人】可进行的操作如下：

1 填写审批内容并提交

1) 【审批意见】，必填项

a. 选择【通过】，任务表单流程结束

b. 选择【不通过】，表单退回给【董办管理员】

重新填写

2) 填写【意见说明】，必填项

2 如需修改表单数据，则可以点击【编辑】，进入编辑

模式，修改信息，修改完成后可提交。
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填报完成后，审批意见为‘同意’，提交表单，流程结束

五、后续服务

用户在使用过程中如发现任何问题，可在飞书群内向公

司治理评估系统项目组反馈，或通过以下联系方式沟通。

 集团联系人：申 琳，13301045075

 人寿联系人：李粒铭，18801107187

 公司治理评估系统技术联系人：王涛，13120148006

欢迎随时与项目组保持联系。


	公司治理评估系统操作手册
	2021年11月30日
	办公室/董办 发布
	一、系统介绍
	二、流程展示
	三、角色介绍
	1.董办管理员
	2.董办负责人
	3.部门经办人
	4.部门加签人
	5.部门负责人
	6.评估组领导（本手册暂不涉及）

	四、流程介绍
	1.系统登录
	(1)登录OA
	(2)进入系统

	2.【董办管理员】创建任务
	(1)创建任务
	(2)表单填报

	3.【董办负责人】审批任务
	(1)选择表单
	(2)表单审批
	【审批意见】
	(3)进度查询

	4.【董办管理员】审批任务
	(1)选择表单任务
	(2)表单审批
	①【已上传报告】审批
	②【指标信息】审批
	(3)表单提交

	5.【董办管理员】合并任务
	(1)选择表单
	①进入“待办”中，选择需要合并的表单
	②进入“评估指标管理”页，选择【已全部接收】的表单进行合并
	(2)表单合并

	6.【董办管理员】编辑任务
	(1)选择表单

	①进入“待办”中，选择需要编辑的表单
	②进入“评估指标管理”页，选择【合并完成】的表单
	(2)表单编辑
	(3)表单操作功能
	(4)表单提交    当【董办管理员】认为无需修改后点击提交，表单进入【董办负责人】待办进行审批。

	7.【董办负责人】审批任务
	(1)选择表单
	①进入“统一待办”中，选择需要审批的表单
	②进入“报送会签审批”页，选择【合并报表审批中】的表单进行审批
	(2)表单审批
	①填写审批内容并提交
	1)【审批意见】，必填项
	2)填写【意见说明】，必填项
	②如需修改表单数据，则可以点击【编辑】，进入编辑模式，修改信息，修改完成后可提交。


	五、后续服务

